Kelime seçmek için
: Mause’un sol tuşu ile çift tıklama

Cümle seçmek için
: Ctrl tuşu basılı cümledeki herhangi bir yere tıklama
Paragraf seçmek için
: Cümledeki herhangi bir yere 3 kez tıklama

Home
:
Satır Başı

End
:
Satır Sonu

Ctrl + Home
:
Belgenin en başı
Ctrl + End
:
Belgenin en sonu

Ctrl + Yön tuşları
:
Kelime kelime ilerleme

Shift + Yön tuşları
:
Karakter karakter seçme

Ctrl + Shift + Yön tuşları
:Kelime kelime seçme

Shift + Home
:İmlecin bulunduğu yerden satır başına kadar seçer

Shift + End
:İmlecin bulunduğu yerden satır sonuna kadar seçer

Page Up
:Bir sayfa yukarı ilerlemek için

Page Down
:Bir sayfa aşağı ilerlemek için

Ctrl + N
: Yeni bir boş belge oluşturma

Ctrl + O
: Bilgisayarda kayıtlı bir belge açma

Ctrl + S
:Aktif olan belgeyi kaydetme

Ctrl + F
:Bul penceresini açma
Ctrl + Z
: En son işlemi iptal etme, geri alma

Ctrl + Y
: İptal edilen işlemi yenileme

	KLAVYE DOLAŞIM TEKNİKLERİ
	
	METNİ KLAVYEDEN SEÇME TEKNİKLERİ

	TUŞ
	İŞLEM
	
	TUŞ
	İŞLEM

	SOL-SAĞ OK
	Her Seferinde Tek Karakter Olmak Üzere Sağa Ve Sola İlerler.
	
	CTRL+A
	Bulunulan klasördeki bütün öğeleri seçer.

	YUKARI OK
	İmlecin Üzerinde Bulunduğu Satırda Bir Satır Yukarı Çıkar
	
	SHIFT+SOL OK
	Karakter Karakter Sola Doğru Seçer.

	AŞAĞI OK
	İmlecin Üzerinde Bulunduğu Satırda Bir Satır Aşağı İner.
	
	SHIFT+SAĞ OK
	Karakter Karakter Sağa Doğru Seçer.

	CTRL+SAĞ OK
	Kelime Kelime Sağa İlerler.
	
	SHIFT+YUKARI OK
	Satır Satır Yukarı Çıkarak Seçer.

	CTRL+SOL OK
	Kelime Kelime Sola İlerler.
	
	SHIFT+AŞAĞI OK
	Satır Satır Aşağı İnerek Seçer.

	CTRL+YUKARI OK
	İmlecin Üzerinde Bulunduğu Paragraftan Bir Paragraf Yukarı Çıkar.
	
	CTRL+SHIFT+YUKARI OK
	Paragraf Paragraf Yukarı Seçerek Çıkar.

	CTRL+AŞAĞI OK
	İmlecin Üzerinde Bulunduğu Paragraftan Bir Paragraf Aşağı İner.
	
	CTRL+SHIFT+AŞAĞI OK
	Paragraf Paragraf Aşağı Seçerek Çıkar.

	HOME
	İmleci Üzerinde Bulunduğu Satırın Başına Götürür.
	
	CTRL+SHIFT+SAĞ OK
	Kelime Kelime Sağa Doğru Seçer.

	END
	İmleci Üzerinde Bulunduğu Satırın Sonuna Götürür.
	
	CTRL+SHIFT+SOL OK
	Kelime Kelime Sola Doğru Seçer.

	CRTL+HOME
	İmleci Belgenin Başına Götürür.
	
	CTRL+SHIFT+END
	İmlecin Bulunduğu Yerden Belgenin Sonuna Kadar Seçer.

	CTRL+END
	İmleci Belgenin Sonuna Götürür.
	
	CTRL+SHIFT+HOME
	İmlecin Bulunduğu Yerden Belgenin Başına Kadar Seçer.

	PAGE UP
	Bir Ekran Dolusu Metni Yukarı Kaydırır.
	
	CTRL+PAGE UP
	İmleci Bir Üst Sayfanın En Başına Getirir.

	PAGE DOWN
	Bir Ekran Dolusu Metni Aşağı Kaydırır.
	
	CTRL+PAGE DOWN
	İmleci Bir Alt Sayfanın En Başına Getirir.


WORD KLAVYE KISAYOLLARI
WINDOWS GENEL KLAVYE KISAYOLLARI

	KISAYOL
	İŞLEVİ

	CTRL+C
	Kopyalama.

	CTRL+X
	Kesme.

	CTRL+V
	Yapıştırma.

	CTRL+Z
	Geri alma.

	DELETE
	Silme.

	SHIFT+DELETE
	Seçili öğeyi Geri Dönüşüm Kutusu'na koymadan silme.

	CTRL tuşuna basarak öğe sürükleme
	Seçili öğeyi kopyalama.

	F2
	Seçili öğeyi yeniden adlandırma.

	CTRL+SAĞ OK
	Kelime kelime sağa doğru gitme.

	CTRL+SOL OK
	Kelime kelime sola doğru gitme.

	CTRL+AŞAĞI OK
	Bir paragraf aşağı gitme 

	CTRL+YUKARI OK
	Bir paragraf yukarı gitme

	SHIFT tuşu ile birlikte herhangi bir ok
	Pencerede veya masaüstünde birden fazla öğe seçme veya bir belge içinde metin seçme.

	CTRL+A
	Tümünü seçme.

	F3
	Dosya veya klasör arama.

	ALT+F4
	Aktif öğeyi kapatma veya aktif programdan çıkma.

	ALT+TAB
	Açık öğeler arasında geçiş yapma.

	CTRL+ESC
	Başlat menüsünü görüntüleme.

	ALT+Bir menü adındaki altı çizili harf
	İlgili menüyü görüntüleme.

	Açık bir menüde bulunan komut adındaki altı çizili harf
	İlgili komutu yerine getirme.

	SAĞ OK
	Sonraki menüyü sağa doğru açma veya bir alt menüyü açma.

	SOL OK
	Sonraki menüyü sola doğru açma veya bir alt menüyü kapatma.

	F5
	Etkin pencereyi yenileme.

	ESC
	Geçerli görevi iptal etme.


